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岗位描述和人员编制

1 范围

在新增或调整业务流程、业务量发生变化或其它需要调整岗位描述和人员编制的情况下，公司范围内各类岗位的设置、岗位描述的调整或新增、各部门岗位工作量的核算和人员编制的增减等过程

2 控制目标

2.1 确保岗位设置的准确性、合理性和可操作性，能够适应各部门的功能性质和业务发展需要

2.2 确保岗位描述能为人员招聘、绩效考评、薪酬管理和员工职业生涯发展提供依据

2.3 确保各部门工作量核算的科学性，并能够作为确定人员编制的主要依据

2.4 确保岗位描述和人员编制随着部门岗位的调整和职能的转变而及时调整

3 主要控制点

3.1 部门分管副总经理审批部门岗位描述和人员编制的调整和新增申请

3.2 人力资源部人事主管和人力资源部经理审核调整或新增的岗位描述和人员编制

3.3 部门分管副总经理审批调整后的岗位描述和人员编制

3.4 总经理签发公司各部门岗位描述和人员编制

4 特定政策

4.1 每年至少两次收集同类企业岗位描述和人员编制信息，每半年对现有的岗位编制作一次回顾（每年的2月和8月）

4.2 各部门因工作量变化需调整人员编制的，人力资源部需组织相关部门跟班测定，根据测定结果编制工作量核算表，经测定和协商，如不需增加编制，则在一周内将结果反馈给申请部门

4.3 人力资源部依据所收集的工作量核算表来制定人员编制草案

4.4 人力资源部组织人员编制专题讨论会，根据与各部门协商确定的工作量核算表来制定和修改人员编制，专题讨论会一般频率为一年两次

5 岗位描述和人员编制流程说明C-11-03-002

	步骤
	涉及部门
	步骤说明

	1 
	人力资源部劳动用工管理员
	定期或不定期收集同类企业岗位描述和人员编制信息，作为公司调整岗位描述和人员编制的参考

	2 
	人力资源部劳动用工管理员
	根据同类企业岗位描述和人员编制信息，结合现有人员编制情况，分析差异和实际需要，考虑是否需要新增或者调整岗位描述

	2.1 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果不需要新增或调整，则流程结束

	2.2 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果需要新增或调整，则接步骤5

	3 
	各部门经理
	如果因为部门业务量发生变化需要进行人员编制的调整，部门经理提出人员编制调整申请并说明原因，交部门分管副总经理审批

	4 
	分管副总经理
	审批部门经理递交的人员编制调整申请表，审查人员编制调整的岗位、数量、理由等是否属实，从而决定同意、不同意或修改人员编制调整申请

	4.1 
	分管副总经理
	如果分管副总经理不同意调整人员编制，则流程结束

	4.2 
	部门经理
	如果分管副总经理认为申请有不合理的地方需要修改，返还部门经理进行修改

	4.3 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果分管副总经理同意按申请表调整人员编制，则接步骤5

	5 
	人力资源部劳动用工管理员
	根据现有人员编制情况和部门人员编制调整申请表，人力资源部劳动用工管理员组织相关部门进行跟班测定，并核实编制调整情况，接步骤7

	6 
	内审部经理
	根据公司战略的调整或生产经营情况的变化需新增或调整业务流程，生效后通知人力资源部

	7 
	人力资源部劳动用工管理员
	根据新增或调整业务流程通知或人力资源部组织的跟班测定的结果，与相关部门协商确认新增岗位编制的工作量

	8 
	人力资源部劳动用工管理员
	根据跟班测定以及与相关部门协商的情况编制工作量核算表

	9 
	人力资源部劳动用工管理员
	根据工作量核算表和人员编制调整申请，调整或新增岗位描述和人员编制，接能力素质模型管理流程

	10 
	人力资源部人事主管

人力资源部经理
	人事主管根据调整或新增的岗位性质和工作量，审核人员编制和岗位描述的内容是否合理；人力资源部经理签批

	10.1 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果人员编制和岗位描述未通过审核，劳动用工管理员重新核定工作量

	10.2 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果人员编制和岗位描述通过审核，劳动用工管理员就审批后的人员编制和岗位描述征求被调整部门意见

	11 
	分管副总经理
	根据本部门新增或调整人员编制的实际需要，对人力资源部审批过的岗位描述和人员编制进行审核，判断是否能满足部门的要求

	11.1 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果分管副总经理不同意，则劳动用工管理员重新与相关部门协商工作量

	11.2 
	部门分管副总经理
	如果部门分管副总经理同意，提交总经理审批

	12 
	总经理
	根据公司经营的需要，对调整或新增的岗位描述和人员编制的合理性和必要性进行审核

	12.1 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果总经理不同意，劳动用工管理员重新与相关部门协商调整

	12.2 
	人力资源部劳动用工管理员
	如果总经理同意，人力资源部通知相关部门根据审批后的岗位描述和人员编制执行

	13 
	人力资源部人事信息档案管理员
	将调整或新增的岗位描述和人员编制信息存入员工信息库
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